Zahcznik nr 1

do Zaradzenia Nr 78.2011r.
Burmistrza Miasta Zawidowa

z dnia 27 padziernika 2011 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZARZ ADCZEJ W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY MIEJSKIEJ ZAWIDOW

Rozdziat 1

ZAKRES PODMIOTOWY

§1

Niniejszy Regulamin stosujeesdo kontroli zaradczej, o ktérej mowa w art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwaladgj zwanej dalej kontrgl przeprowadzanej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Zadwd obigtych kontroh Referatu Funduszy
Pomocowych i Kontroli Urgdu Miejskiego w Zawidowie zgodnie z Zadzeniem Nr 50.2011
Burmistrza Miasta Zawidowa z dnia 23 sierpnia 201dr sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urdowi Miejskiemu w Zawidowie.

Rozdziat 2

ZAKRES PRZEDMIOTOWY

§2

Kontrola w jednostkach organizacyjnych przeprowadzgst w celu ustalenia stanu faktycznego
w zakresie dziatalrei jednostek poddanych kontroli, rzetelnego jej kuduoentowania
i dokonywania oceny kontrolowanej dziatadnowedtug kryteriow okrédonych w § 3.

§3

Kontrola przeprowadzona jest pod wgigm:
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi;
2) skutecznéci i efektywndci dziatania;
3) wiarygodndci sprawozda;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepostnia;
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji;
7) zaradzania ryzykiem.



Rozdziat 3

ETAPY POSTEPOWANIA KONTROLNEGO

§4

Etapy postpowania kontrolnego, nieztine do osigniccia zamierzonego celu;
1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanemstngm w normach prawnych, technicznych,
regulaminach i instrukcjach pegbwania;
2) ustalenie nieprawidtowoi;
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowa;
4) sformutowanie wnioskow i zalegemierzagcych do likwidacji nieprawidtowsei,

usprawnienia dziataldoi, osagniccia lepszych efektow;
5) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontowanej jednostki organizacyjne;.

Rozdziat 4

PLANY | PROGRAMY KONTROLI

§5

Kontrole planowe przeprowadzang isa podstawie rocznych planow kontroli zatwierdzdmy
przez Burmistrza Miasta Zawidow.

§6

Opracowujc program kontroli uwzgbnia s¢ wyniki wczesniejszej kontroli.
8§87

W programach kontroli zamieszcza & szczegolngi:

1) oznaczenie kontroli (humer i temat);
2) cel kontroli, tj. okrélenie kierunku badakontrolnych i probleméw wymagajych oceny;
3) tematyke kontroli, tj. szczegotowe okékenie przedmiotowego i podmiotowego zakresu

kontroli;
4) zalazenia organizacyjne, tj. wskazanie jednostek orgayinych przewidzianych do

kontroli, terminéw poszczegolnych faz pgstwania kontrolnego.

Rozdziat 5
KONTROLE DORAZNE | SPRAWDZAMCE

§8

W miare potrzeb, niezalamie od planéw kontroli, dokonuje ¢sirowniez kontroli doranych
(wynikajaca z bieacej, pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznedgontroli sprawdzajcych
(obejmupca ocenr stopnia realizacji zalec en i wnioskéw pokontralmywydanych w wyniku



uprzednio prowadzonych kontroli) jednostek wymienich w rozdziale 1 niniejszego
Regulaminu.

§9

Kontrole, o ktérych mowa \88 mog by¢ prowadzone na polecenie Burmistrza Miasta Zawidowa
Zastpce Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta oraz SkadMiasta.

Rozdziat 6
CZYNNOSCI PRZEDKONTROLNE

§10

Kontrole przeprowadza pracownik Referatu Fundusapétowych i Kontroli Urzdu Miejskiego
w Zawidowie na podstawie imiennego upawignia do podjcia kontroli w okrélonej jednostce.

§11

Imienne upowanienia do przeprowadzania kontroli wydaje Burmistiiasta Zawidowa.
Wzér upowanienia, stanowi zatznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§12

W przypadku kontroli planowych, domaych i sprawdzagych czynnéci kontrolne mog by¢
wykonywane przy wspotudziale pracownikéw innych &afow.

Rozdziat 7

MIEJSCE KONTROLI

§13

Postpowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzie@ngstki kontrolowanej, w czasie
wykonywania jej zadg a jezeli wymaga istnieje taka potrzeba - rowinig dniach wolnych od
pracy i poza godzinami pracy. Pgsbwanie kontrolne lub poszczegdlne jego czyonmoa byc,

w miar potrzeby, przeprowadzane w siedzibie kontegego.



Rozdziat 8

MATERIALY DOWODOWE

§14

Materiatami dowodowymigw szczegolnéci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wynikigdgin,
zeznanigwiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wgjeenia i dwiadczenia.

§15

Zadaniem kontrolucego jest ustalenie stanu faktycznego na podstastieanych w toku
postpowania materiatow dowodowych. Zebrane w toku gmsivania kontrolnego materiaty
dowodowe kontrolujcy odpowiednio zabezpiecza. Zabezpieczenie polaga n
1) pobraniu z jednostki kontrolowanej dowodow za pdkwaniem;
2) oddaniu do przechowania kierownikowi lub innemucpranikowi jednostki kontrolowanej
dowoddw za pokwitowaniem;
3) przechowywaniu dowodoéw w jednostce kontrolowanepdazielnym, zamkigtym
| opiecztowanym pomieszczeniu.

§16

O zwolnieniu materiatow dowodowych spod zabezpieizzdecyduje kontrolggy.

Rozdziat 9

OBOWIAZKI KIEROWNIKA JEDNOSTKI KONTRLOWANEJ LUB OSOBY PREZ
NIEGO UPOWAZNIONEJ

§17

Kierujacy jednostl kontrolowam zobowazany jest do zapewnienia kontrealogmu w czasie
przeprowadzania kontroli petnego i nieograniczonagova do poruszaniago terenie jednostki
kontrolowanej, bez konieczéu uzyskiwania specjalnego zezwolenia z tej jedapsizy tez
uzyskiwania przepustki oraz do zapewnienia konjpiokkmu odpowiednich warunkéwéiodkow
niezkednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w egéingci za& niezwlocznego
przedstawieniazadanych dokumentow i materiatéw, terminowego udznaniezligdnych
wyjasnien, udosgpnienia uradzen technicznych oragrodkow transportu z ich obstaga w miag
mozliwosci oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim wypesim.



Rozdziat 10
UPRAWNIENIA KONTROLUJACEGO

§18
Kontrolujacy map prawo:

1) swobodnego wsgpu do obiektéw i pomieszcaegednostek kontrolowanych zadanych
z przedmiotem kontroli;

2) wgladu do wszelkich dokumentow zyianych z dziatalnieia jednostek kontrolowanych,
pobierania oraz zabezpieczenia dokumentow i inmyaterialtdbw dowodowych zwzanych
z przedmiotem kontroli;

3) przeprowadzania ogizin obiektoéw, sktadnikéw makowych;

4) zaskgania w zwazku z przeprowadzankontrok informacji w jednostkach orazdania
wyjasnien od pracownikéw tych jednostek zwanych z przedmiotem kontroli;

5) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow.

§19

Kontrolujacemu przystuguje réwnieprawo zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej
udzielenia, w terminie wyznaczonym, zaréwno ustnjak i pisemnych wyjgnien w sprawach
dotycacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wy@en kontrolupcy sporadzap notatk
stuzbowsy.

§ 20

Fakt odmowy udzielenia wyjaien i jej przyczyny kontrolujcy wpisuje do protokotu kontroli.

§21

Kontrolujacemu przystuguje prawo zwotania w toku kontroli, seczegélnie uzasadnionych
okolicznaciach, narady z pracownikami jednostki kontrolowame celu oméwienia spraw
zwiazanych z przeprowadzamkontroh. O planowanym zwotaniu narady kontralcy uprzedza

kierujacego jednostkkontrolowan, uzgadniac z nim czas i miejsce narady.

§22
Kontrolujacy maze wzywa pracownikow jednostki kontrolowanej lub inne osaloystawienia si
w celu zt@enia wyja@nien. Jezeli osoba wezwana nie @ stawt sie z powodu choroby lub innej
nie dajcej st pokon& przeszkody, kontrolagy maze dokond przestuchania w miejscu pobytu

tej osoby.
§ 23

1.W wezwaniu do zileenia wyjdnien nalery wskazé:
1) imk, nazwisko i adres osoby wzywanej;
2) charakter i cel wezwania;
3) dak, godzire i miejsca stawienia i



4) imig, nazwisko i stanowisko sthowe wzywajcego.
2. Wezwanie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno ¢ric@me pisemm. W sprawach nie ciergiych
zwioki kontrolupcy maze dokona wezwania telefonicznego tub w inny sposob.

§24

Kontrolujpcy ma prawo sposzizat, a w razie potrzebyzadac od kierownika jednostki
kontrowanej sporzenia niezidnych dla kontroli odpisow lub wyggéw z dokumentow, jak
rowniez zestawié i obliczen na podstawie dokumentow. Potwierdzenie zgédinodpisow

i wyciagOw oraz zestawiei obliczer z oryginalnymi dokumentami nale do obowizkdw

kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej dokuntersic znajduj, lub osoby do tego
upowanione;j.

§25
Odpisy i wycihgi z dokumentéw zabezpieczonych w sposob éény w 8§ 15 mog by¢

sporadzone tylko za zgaedi w obecndci kontrolupcego, ktéry potwierdza ich zgodito
z oryginalem i wydaje je za pokwitowaniem odbioru.

Rozdziat 11

OBOWIAZKI KONTROLUJACEGO

§ 26

Pracownik wyznaczony do przeprowadzenia kontrptgzeprowadza kontrelw jednostce
kontrolowanej zgodnie z zasadami i trybem gpgtvania kontrolnego oraz programem kontroli,
efektywnie wykorzystujc czas przewidziany na przygotowaniez slo kontroli oraz jej
przeprowadzenie, dokorig w sposob obiektywny ustadlekontroli rzetelnie je dokumenty,
sporadzap protokot kontroli, jak roOwnig uczestniczy w pogpowaniu w sprawie rozpatrywania

zastrzeen.

§ 27

Kontrolujacy utrwala w postaci notatki sthowej inne czynngi podite w toku kontroli, a tale
zdarzenia, mage istotny wptyw na ustalenia kontroli.

§28

Kazdy maze ziazy¢ kontrolupcemu ustne lub pisemnesvaadczenie dotycice przedmiotu
kontroli, a kontrolujcy map obowhzek przya¢ kazde takie éwiadczenie o ile pozostaje ono

w zwiazku z przeprowadzarkontroh.



Rozdziat 12
PROTOKOL KONTROLI

§29

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrokgy przedstawia w protokole kontroli. Wz6r protokotu
stanowi zadcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§30
Protokét z kontroli winien by sporadzony w cagu siedmiu dni od dnia zakozenia kontroli.
§31

Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybiarw dziatalnéci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporadzi¢ zalecenia pokontrolne.

§ 32

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskdadz zalecé pokontrolnych oprocz
osoby kontrolujcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokotzpdkiada s do podpisu
Burmistrzowi. Protokot traktowany jest w tym przyjba jako wysipienie pokontrolne.

§ 33

1.Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznsgeierdzonego w toku kontroli dziatalém
jednostki kontrolowane;.
2. Ponadto protokot kontroli powinien zawiéra

1) dak i miejsce przeprowadzonej kontroli;

2) nazw i adres jednostki kontrolowanej;

3) imig¢ i nazwisko kierownika jednostki;

4) imig, nazwisko i stanowisko stbowe kontrolujcego;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu przeprowadzonej kbmto&resu obgtego kontrad;

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktyegn ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustafe w tym stwierdzonych nieprawidtowo, przyczyn ich powstania,
zakresu i skutkdéw oraz osob za nie odpowiedzialnych

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zaléce

8) wyszczegoOlnienie za¢znikow;

9) ewentualg wzmiank o0 odmowie udzielenia wy§aien i przyczyny tej odmowy;

10)ewentuala wzmianks o odmowie podpisania protokotu i zEmia wyjd&nienia
dotyczcego przyczyn nie podpisania przez kierownika jetkidkontrolowanej lub osab
przez niego upowaiona;

11)wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zagazeo do ustake zawartych
w protokole;

12) miejsce i dat sporadzenia protokotu wraz z podpisem osoby przeprowjadepkontrok
oraz Burmistrza na zasadach ckoaych w 832;

13) podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osqisgez niego upowaionej.



§34

Dokonane w pogpowaniu kontrolnym ustalenia opisuje¢siw protokole w sposob
uporzdkowany, zwgzty i przejrzysty.

§35

W wypadku, gdy protokot zawiera informacje ebjtajemnig ustawowo chroniay) zaopatruje
si¢ go w odpowiedni klauzuk.

§ 36

Protokdt kontroli spormdza s§ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden otrzymujeujsiey
jednostls kontrolowarn. Fakt odbioru powinien potwierdzpoprzez ztéenie podpisu.

§ 37

Kierujacym jednostlk kontrolowam przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniemtogotu
kontroli, umotywowanych zastrzen co do ustale zawartych w protokole. Zastrzenia naley
zgtosit na psmie w terminie 7 dni od dnia ztenia protokotu kontroli w jednostce.

§ 38

W razie zgtoszenia zastea® do protokotu kontroli, kontrolapy zobowazany jest dokong
w terminie 7 dni od ich wniesienia, analizy tyctstzaezen i w miar potrzeby podj¢ dodatkowe
czynndci kontrolne. W przypadku stwierdzenia zasagnavniesionych zastrzen maze on
zmient lub uzupetni odpowiedm czes¢ protokotu kontroli.

§ 39
Kierujacy jednostk kontrolowam maze odmowé podpisania protokotu kontroli, skiladaj
w terminie 3 dni od daty zapoznanig @ protokotem kontroli pisemninformacg na temat
przyczyn odmowy. O odmowie podpisania protokotutkalni ztozeniu wyja&nien dotyczcych
przyczyn nie podpisania, kontrodgy czyni wzmiank w protokole kontroli.

§40

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kieogigo jednostk kontrolowarn nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu kontroli przeatkolujpcego i realizacji ustafekontroli oraz
ustalenia zalec¢e pokontrolnych, zawieragych uwagi i wnioski w sprawie uswgia
nieprawidtowdci.



Rozdziat 13

POSTEPOWANIE POKONTROLNE
§41

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidto$go Burmistrz Miasta Zawidowa kieruje do
jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne.

§ 42

Projekt zalece pokontrolnych opracowuje Kierownik Referatu FurduBomocowych i Kontroli
wspolnie z pracownikiem przeprowadgajm kontrot.

§43

Zalecenia pokontrolne powinny zawiérawigzty opis wynikow kontroli, ze wskazaniesnodet

I przyczyn stwierdzonych nieprawidtodm, osob odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski
i zalecenia zmierzage do usuricia stwierdzonych nieprawidiowo oraz do poprawy
kontrolowanej dziatalni.

§ 44

Kierownik jednostki kontrolowanej zoboyzany jest niezwtocznie, nie fpdiej jednak ni
w terminie 30 dni, wykonazalecenia pokontrolne, jak rowaipisemnie powiadomiBurmistrza
Miasta Zawidowa o podiych dziataniach. W informacji winien odite sic tak’e do
sformutowania uwag i wnioskow pokontrolnych ma@jch usprawrd funkcjonowanie jednostki.

wz. Burmistrza

Robert tezny
Zastepca Burmistrza






Zajcznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania kontroli zdzej
w jednostkach organizacyjnych Gniitigjskiej
Zawidoéw

Zawidow dni.................

UPOWAZNIENIE NR...

Upowazniam Pana/Patll...........coooiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiii et e e s e e et e e aae
(imig, nazwisko i stanowisko stbowe)
do przeprowadzenia KONTIOli........ oo e e e e e e e e
(oznaczenie kontroli)
NN R e LR et e et e e
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
LT 722 = [

Upowaznienie niniejsze wane jest za okazaniem legitymacji @howej/ dowodu osobistego

Waznosé upowanienia UptyWa Z AN M ......oooiiiiiiiiiiiieeeee et e e e e

(piecz¢ i podpis upowaniajacego)

Waznos¢ upowanienia przedta Sk do dnia..........ovve i e e

(piecz¢ i podpis osoby przedkajacej upowanienie)



Zadcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania kontroli zaizej
w jednostkach organizacyjnych Gminyejdkiej
Zawidow

Zawidow, dnia.......oooviii

(nazwa jednostki kontrolowanej, igni nazwisko kierownika jednostki)

PROTOKOL KONTROLI

Wdniach ..o dziatajc na podstawie upowRienia nr ................c..oe.e..

100 F= T a1 To T I o 72 =4
TP TP PP PP PPPPPPPRPTRRT
PP

(imiona, nazwiska i stanowiska ghowe kontrolujgcych)
Przeprowadzili KONtr@ W ZaKreSI@.........eeeeiieieiieieeeeee et
L0 0T [ 0T8T T 0 =

LT3 7= 1]

Podsumowanie wynikéw kontroli:

Uwagi dodatkowe: (ewentualne wzmianki o odmowieielenia wyj&nien i przyczynach tej odmowy,
jak tez 0 odmowie podpisania protokotu i zénia wyjdnienia dotyczcego przyczyn nie podpisania
protokotu kontroli przez kierownika jednostki kooltswanej lub osopprzez niego upowaiona oraz
liste zahcznikdw i ombwienie poprawek).

POUCZENIE:

Kierujacemu jednostkprzystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniartogptu kontroli,
umotywowanych zastrzen co do ustale zawartych w protokole. Zastrzmnia naley zgtost na
pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokoanicoli.

(podpisy 0s6b przeprowadaggh kontrot)

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub bg@rzez niego upowaione)



